Элективный курс «В мире юридических профессий»

Тема занятия «Основные стили руководства» 

Цели занятия: .

Сформировать представление о основных стилях делового общения, как одной из главных составляющих для работников юридических профессий.

Задачи:

Ознакомить учащихся с видами стилей руководства: либеральный, демократический, авторитарны

Развитие навыков работы с дополнительной литературой и выполнения презентаций

Закрепление полученных знаний практическим путём.

Ход занятия

I. Организационная часть ( слайд 1-2 ) – 5 мин
Вводное слово учителя. Сегодня на нашем занятие мы с вами познакомимся с одной из важных составляющих любой профессии, в том числе и юридической, как стиль руководства. 

Но, в начале вспомним, какие юридические профессии вы знаете:

Учащиеся дают краткую характеристику ( слайд 3):

· Прокурор

· Адвокат

· Нотариус

· Судья

· Судебный пристав

· Следователь

Учитель. Актуализация темы – В  профессии юриста очень важную роль играет, то какими качествами он обладает, как управленец ( слайд 4) – 5 мин
Презентация «Профессия юриста и важность стиля руководства» ( слайд – 5-8)
              Юрист как должностное лицо  ( слайд 5)  - специалист по управлению в юридической сфере, занимающий юридическую должность в государственном органе, предприятии, учреждении, коммерческой организации, который постоянно или временно исполняет организационно-распорядительные и другие функции, связанные с властным влиянием на подчиненных данной сферы и с осуществлением юридически значимых действий, направленных на порождение, изменение или прекращение правоотношений. 


Началами юридической деятельности являются управленческие. Будучи должностным лицом, осуществляя руководство коллективом (группой), юрист выступает как управленец. Здесь линия взаимоотношений: "руководитель - подчиненный".

                Эффективное руководство юриста как должностного лица зависит от подбора и расстановки кадров, умении работать с людьми. Оно предполагает ( слайд 6):

- распределение функций между работниками, делегировании им полномочий;

- способы включения работников в данную организационную систему с учётом их коммуникабельности, темперамента;

- выработку у работников чувства ответственности за порученное дело.

              Руководитель организует деятельность коллектива, направляет его на выполнение законов в соответствии со служебными полномочиями, принимает управленческие решения, контролирует их выполнение, имеет собственные обязанности и права, несет персональную ответственность за ведение юридического дела и др. Руководитель взаимодействует с рабочей (формальной) группой, т.е. с лицами, объединенными внутри данной организации на определенной основе соответственно официальному положению.

                Результаты работы такой группы зависят прежде всего ( слайд 7):

- от методов руководства группой со стороны руководителя, 
- от совокупности практических приемов его поведения и отношений с подчиненными в процессе руководства (управления), которые определяют стиль руководства. 

                От стиля управления руководителя зависит психологический и деловой климат в коллективе (слайд 8). 
                Стиль руководства - это определенная система постоянно применяемых методов руководства, рабочих приемов поведения руководителя и его отношений с подчиненными в процессе управления (разработке, принятии решений, организации их выполнения и контроля).

Учитель: Учащимся были даны индивидуальные задания по исследованию вопросов о стилях руководства.

Знакомство учащихся со стилями руководства – теоретическая часть ( 15 мин)
Авторитарный -  презентация 2

Демократический – презентация 3

Либеральный  презентация 4

Практическая часть – работа в группах ( 3 группы по 4 учащихся  со своими стилями руководства и группа экспертов) по решению проблемных задач. – 10 – 15 мин
После работы учащиеся поднимают таблички с разным цветом:

Красный- работа была не комфортной

Зелёный – работа очень понравилась

Жёлтый – ощущался некоторый дискомфорт в работе.
Экспертная группа даёт оценку работе каждой из 3 групп по правильности решения проблемной задачи. 

III. Подведение итогов. 5 мин
Учитель. Взаимоотношения руководителя и сотрудников (подчиненных) должны быть построены на доверии. Если сотрудники почувствуют полное доверие и готовность руководителя добросовестно ценить их помощь, они отдадут в распоряжение руководителя все свои способности. "Взаимное доверие - это общая основа передачи части своих полномочий", - говорится в американском "Курсе для высшего управленческого персонала".

В школе на основе опытно – экспериментальной площадке есть 3 профиля. Одним из них является социально – гуманитарный (10Б, 11 классы). В рамках профильного обучения преподаётся предмет право, элективные курсы. Социально – гуманитарный профиль позволяет расширить и углубить знания по профильным предметам, подготовить учащихся к ЕГЭ. В рамках профильного обучения выбрана следующие приоритеты в работе:

- исследовательская деятельность;

- проектная работа.

Эти направления работы дали хорошие результаты:

Призёры районной олимпиады – 6 учащихся ( 2 первых места);

Призёры областной олимпиады по избирательному праву ( 2 учащихся);

Призёры НПК «Старт в науку» - 1 учащийся ( 2 место)

Участники районной краеведческой конференции  ( 2 учащихся награждены дипломом);

Победитель районного конкурса кроссвордов по избирательному праву – 1 учащийся;

Победитель районного тура конкурса «Молодёжь выбирает будущее» - 1 учащийся;

Победители районного тура литературных работ по избирательному праву – 4 учащихся.

Участники III Всероссийского конкурса юношеских исследовательских и проектных работ по историко-церковному краеведению – 3 работы;

Участники областного заочного конкурса исследовательских краеведческих работ туристско-краеведческого движения «ОТЕЧЕСТВО. Саратовский край в истории России» - 2 работы;

Участники XI ЕЖЕГОДНОГО ВСЕРОССИЙСКОГО КОНКУРСА ИСТОРИЧЕСКИХ ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКИХ РАБОТ СТАРШЕКЛАССНИКОВ «ЧЕЛОВЕК В ИСТОРИИ. РОССИЯ – ХХ ВЕК» - 3 УЧАЩИХСЯ.

Участники олимпиады «Покори Воробьёвы горы» - 2 учащихся.

.
              Юрист как должностное лицо - специалист по управлению в юридической сфере, занимающий юридическую должность в государственном органе, предприятии, учреждении, коммерческой организации, который постоянно или временно исполняет организационно-распорядительные и другие функции, связанные с властным влиянием на подчиненных данной сферы и с осуществлением юридически значимых действий, направленных на порождение, изменение или прекращение правоотношений. 


Началами юридической деятельности являются управленческие. Будучи должностным лицом, осуществляя руководство коллективом (группой), юрист выступает как управленец. Здесь линия взаимоотношений: "руководитель - подчиненный".

                Эффективное руководство юриста как должностного лица зависит от подбора и расстановки кадров, умении работать с людьми. Оно предполагает:

распределение функций между работниками, делегировании им полномочий;

способы включения работников в данную организационную систему с учётом их коммуникабельности, темперамента;

выработку у работников чувства ответственности за порученное дело.

              Руководитель организует деятельность коллектива, направляет его на выполнение законов в соответствии со служебными полномочиями, принимает управленческие решения, контролирует их выполнение, имеет собственные обязанности и права, несет персональную ответственность за ведение юридического дела и др. При этом он сам должен отвечать конкретным требованиям, брать на себя функции управления, иметь определенный стиль управления. Руководитель взаимодействует с рабочей (формальной) группой, т.е. с лицами, объединенными внутри данной организации на определенной формальной основе (соответственно официальному положению).

                Результаты работы такой группы зависят прежде всего от методов руководства группой со стороны руководителя, от совокупности практических приемов его поведения и отношений с подчиненными в процессе руководства (управления), которые определяют стиль руководства. 

                От стиля управления руководителя зависит психологический и деловой климат в коллективе. Взаимоотношения руководителя и сотрудников (подчиненных) должны быть построены на доверии. Если сотрудники почувствуют полное доверие и готовность руководителя добросовестно ценить их помощь, они отдадут в распоряжение руководителя все свои способности. "Взаимное доверие - это общая основа передачи части своих полномочий", - говорится в американском "Курсе для высшего управленческого персонала".

                Стиль руководства - это определенная система постоянно применяемых методов руководства, рабочих приемов поведения руководителя и его отношений с подчиненными в процессе управления (разработке, принятии решений, организации их выполнения и контроля).

                Различают три основные общие стили руководства (или группы трёх основных видов руководства):

авторитарный (директивный, автократический);

демократический;

либеральный.
                Авторитарный (автократический) стиль руководства характеризуется чётким проявлением личности руководителя, концентрирующим власть в одних руках, и формальными отношениями между ним и сотрудниками (подчиненными). Он проявляется в том, что руководитель:

вмешивается в решение большинства вопросов; 

проявляет личную активность и самостоятельность в решении вопросов;

даёт указания и императивным (повелительным) тоном, тоном команд, запрашивает нужную информацию;

не принимает во внимание личность сотрудника и его мнение; подавляет активность сотрудника, и если считается с чужим мнением, то лишь настолько, насколько удаётся его убедить;

осуществляет всеохватывающий контроль и мелочную регламентацию.

                Такое поведение руководителя ведёт к неустойчивости группы, тайному несогласию или безразличию с решением руководителя, неудовлетворенности своим положением в связи с невостребованностью способностей, сокрытию информации, необходимой для качественного выполнения работы. При наличии позитивных элементов (глубокое знание дела руководителем, его умение прогнозировать возможные последствия принятых решений, строгая субординация, чёткая дисциплина, ответственность) при авторитарном стиле руководства превалируют названные негативные элементы, превращающие человека в винтик административной машины и подавляющие его профессионально-правовую инициативу. Все это отрицательно сказывается на результатах юридического дела. 

                Нельзя не отметить, что в некоторых экстремальных ситуациях, ориентированных на выполнение глобальной задачи, авторитарный (особенно благосклонно-авторитарный, применяемый у высокообразованных подчиненных) стиль руководства может сыграть положительную роль (задержание вооруженного преступника, погашение пожара и др.), но его нецелесообразно применять постоянно и повсеместно.

                Важно помнить, что руководитель, как правило, вынужден применять авторитарный стиль руководства в двух случаях: 

когда его профессионализм ниже общей и профессиональной культуры руководимой им группы (тогда он не в состоянии глубоко постичь дело и прогнозировать возможные последствия принятых решений, но желает "подавить" подчиненных своей властью и мешает делу, провоцирует конфликты в группе);

когда руководимая им группа (подчиненные) имеет низкую общую и профессиональную культуру, лишена профессионализма и целеустремленности (тогда его профессионализм, безукоризненная справедливость и предвидение последствий принятых решений "вытаскивают" работу всего коллектива, но порождают иждивенчество его членов).

                И в первом, и во втором случаях авторитарный стиль руководства является следствием плохой расстановки кадров.
                Либеральный (попустительский) стиль руководства характеризуется наименьшей степенью проявления власти и личного влияния руководителя, основывается на полном доверии к исполнителям, на их самостоятельных действиях в пределах их полномочий, невмешательстве в дела подчиненных, вплоть до заигрывания с ними.

                Либеральный стиль руководства заключается в том, что руководитель:

1.считает подчиненных равными партнерами в процессе подготовки и принятия решений по наиболее важным вопросам;

2.доверяет своим подчиненным, может принять решение, предложенное группой, даже если оно не совпадает с его собственным;

3.не демонстрирует своей власти в процессе рассмотрения юридического дела, предпочитает не рисковать, отойти от выполнения сложного дела, действовать от случая к случаю или когда на него оказывают давление либо сверху либо снизу;

4.способствует развитию широких контактов в группе, что дает возможность полного использования способностей каждого члена группы, предоставляет подчиненных самим себе;

5.не является координатором действий группы, общение с подчиненными ведет конфиденциальным тоном, действует уговорами и налаживанием личных контактов, что снижает сплоченность группы и развивает индивидуализм;

6.дает возможность неформальным лидерам сильно влиять на решение вопросов и развиться неформальным отношениям в поведении группы, что ослабляет его личную позицию и провоцирует конфликты;

7. не контролирует деятельность подчиненных, потакает им, что ведет к нагромождению ошибок и нерешенных проблем.

                Разумеется, либеральный стиль руководства имеет положительные черты, однако в конечном итоге он приводит к нездоровому соперничеству в группе и к неэффективности работы - ожиданию указаний сверху, избежание инициатив. Либеральный стиль руководства в чистом виде встречается редко. Таких руководителей специально не готовят, они - плод слабости волевых качеств личности как руководителя. Группы, руководимые такими руководителями, как правило, быстро расформировываются и руководство ими передаётся руководителю, стиль руководства которого - авторитарный либо демократический.
                Демократический (коллегиальный) стиль руководства - наиболее распространенный, поскольку он способствует формированию более совершенной формы организации юридической деятельности, где руководитель и коллектив строят свои отношения на доверии, сотрудничестве и сопереживании за порученное дело, где учитываются возможности подчиненных и имеет место терпеливое отношение к их недостаткам.

                Положение демократического стиля среди видов стилей руководства (авторитарного и либерального) является промежуточным: он вбирает позитивные качества и того и другого, отбрасывая негативные. В коллективе  с демократическим стилем руководства устанавливается атмосфера взаимопонимания, здоровый психологический климат.

                Руководитель: 1.считается с мнением подчиненных и обеспечивает их участие (не индивидуальное, а коллективное - совместное) в принятии решений, вплоть до права вето, когда речь идёт о ключевых вопросах рассматриваемого юридического дела;

2.проводит совещания с участием всех членов группы с целью решения наиболее важных вопросов, кающихся всех или большинства участников дела; регулярно и своевременно информирует коллектив по важным для него вопросам; 

3.привлекает членов группы к обсуждению, обмену мнениями и информацией, имеющейся в их распоряжении (обмен мнениями становится основной формой рабочих взаимоотношений); стимулирует инициативу со стороны подчиненных - выдвижение новых альтернативных решений дела; 

4.принимает решение единолично и несёт полную ответственность за него, даже если оно основывалось на неудачных советах подчиненных;

5.обладает широким кругозором в специальной области знаний, умением работать с людьми и практическими профессиональными навыками (точная передача распоряжений, официальной информации, умение отвечать на вопросы коллег, обеспечивать и защищать интересы группы), что позволяет ему завоевать авторитет и добиваться эффективности при решении сложных юридических дел.

При наличии целого ряда позитивных моментов, их преобладании, демократический стиль руководства не лишен недостатков. К числу основных недостатков можно отнести следующие:

1) низкая оперативность обмена информацией и принятия решений, поскольку тратится немало времени на коллегиальное обсуждение вопроса; 

2) стремление ряда руководителей уйти от ответственности и переложить ее на коллектив (особенно при решении вопросов, связанных с риском).

                Имеется классификация стилей руководства по наклонности руководителя либо к юридической работе либо к работе коллектива:

руководитель учитывает прежде всего интересы юридической деятельности и сосредоточивается на работе и предстоящих задачах;

руководитель отдаёт приоритет работе с коллективом, интересам подчиненных при учете выполнения задач и целей юридической деятельности.

                Возникает вопрос, какому из двух вариантов следует отдать предпочтение. Ответ не может быть простым, поскольку он зависит от положения дел в юридической практике и в коллективе, от профессионализма кадров, от степени их ответственности и др. Постоянной зависимости между стилем руководства и производительностью труда не существует.

                Ни один из приведенных стилей руководства (авторитарный, либеральный, демократический) не может быть универсальным на все случаи. В том и состоит мудрость руководителя, что он анализирует и учитывает ситуацию, чтобы определить соответствующий курс действия. Наиболее оптимальный - "адаптивный" стиль руководства. Он проявляется в сочетании всех стилей, максимально подходящих для данной ситуации, для решения конкретного юридического дела. Адаптивный стиль руководства позволяет руководителю повысить эффективность руководства и психологическую совместимость с коллективом следующими путями:

1. переформировать группы;

2. перепроектировать задачи, чтобы сделать группу более структурированной;

модифицировать должностные полномочия со стороны вышестоящего руководства.
В настоящее время к числу наиболее актуальных вопросов образования старшеклассников относится их социально-речевая подготовка к жизни вне школьных стен.
         Введение элективного курса «Искусство делового общения», как вариативной части учебного плана образовательного учреждения, обусловлено тем, что, во-первых, ведущей   деятельностью   периода   ранней   юности, рамки которого ограничены 14-15 и 18 годами, Д.Б. Эльконин называет учебно-профессиональную деятельность, благодаря которой формируются определённые познавательные и профессиональные интересы, элементы исследовательских умений, способность строить жизненные штаны, нравственные и гражданские качества личности, основы мировоззрения; во-вторых, ученики мало знают о нормах и правилах поведения в трудовом коллективе, о его морально-психологическом климате, об этике служебных отношений.
Особый акцент в программе элективных курсов сделан на использование различных методов постижения старшеклассниками своих личностных особенностей, способностей, возможностей, в том числе и недостатков и ограничений, и развитие первых.
Изучение данного курса тесно связано с такими дисциплинами, как русский язык, литература, технология, психология
Программа адресована учащимся 10-11 классов, а также может быть частично использована в 9-х классах.
Она построена в соответствии с требованиями Государственного образовательного стандарта по русскому языку.
В  результате  прохождения  программного  материала  обучающийся  имеет представление  о :                                                                                                              1.Нормах  и  правилах  поведения  среди  сверстников  и  преподавателей в учебном коллективе, среди людей, с которыми предстоит работать;                                                           2.Языковых особенностях официально-делового стиля речи на лексическом, морфологическом и синтаксическом уровнях;                                                     3.Вариантных (или вариативных) нормах в русском языке на различных его уровнях: фонетическом, лексическом, морфологическом, синтаксическом;         знает:                                                                                                                4.Языковые нормы и правила согласования и словоупотребления;                      5.Правила построения синтаксических конструкций разного вида;
умеет:                                                                                                                     6.Составлять и оформлять деловые документы, такие, как автобиография,
заявление, доверенность, резюме, апелляция и другие.
 
4
7.Отбирать речевые средства с учётом ситуации и обстановки речи, избегать двузначности, тавтологии, тяжеловесных, с      трудом воспринимаемых конструкций;                                                                                                                       владеет:                                                                                                                     8.Навыками лексической, фразеологической, грамматической и стилистической зоркости;                                                                                                                        9.Навыками устного и письменного этикета;                                                          10.Навыками культуры служебных отношений. 
     В соответствии с этим целью прохождения настоящего курса является содействие формированию целостного представления о вербальных и невербальных средствах общения деловых людей,ознакомление с нормами и правилами делового общения, создание условий для оценки учащимися своих способностей и деловых качеств.
В ходе её достижения решаются задачи :                                                                              1 .Формировать у  учащихся  систему  норм  служебного этикета, призванных регламентировать отношения между людьми, занятыми совместной деятельно-стью.                                                                                                        2.Способствовать овладению учащимися культурой делового общения, его вербальными и невербальными средствами;                                                              3.Создавать основу для понимания важности умения правильно составлять различные типы документов в практике делового общения;                               4.Помогать учащимся в выборе будущей профессии;                                                   5.Формировать потребность и умение учащихся поддерживать своё физическое и психическое здоровье, профессиональную работоспособность в условиях конкуренции;                                                                                                                   6.Приобщать учащихся на уровне знаний,умений,ценностных установок к непрерывному общекультурному, научному и профессиональному совершенствованию. 
   В структуре изучаемой программы выделяются следующие основные разделы:                                                                                                                                                 1. «Культура делового общения»;                                                                                                2. «Деловой стиль речи»;                                                                                                                     3. «Деловые бумаги».  
   Программа предусматривает проведение традиционных уроков,чтение установочных лекций, проведение практических занятий,обобщающих уроков.
   В ходе прохождения программы обучающиеся посещают урочные и лекционные занятия, участвуют в практических занятиях, занимаются индивидуально, отвечая на вопросы тестов, подготавливая сообщения по микротемам. 
   Курс завершается итоговой зачётной работой в конце полугодия. При этом обучающийся должен представить проект «Настольная книга делового человека».
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УЧЕБНО – ТЕМАТИЧЕСКИЙ  ПЛАН
 
	Наименование разделов и тем
	Количество часов
	Формы контроля

	
	всего
	лекции
	практика
	

	Раздел 1. Культура делового общения.
1.1.                        Служебная этика и служебный этикет.
1.2.                        Познай самого себя.
1.3.                        Деловые качества.
1.4.                        Человек и его дело.
	5
	2
	3
	Зачёт 

	Раздел 2. Деловой стиль речи.
	2
	1
	1
	 

	Раздел 3. Деловые бумаги.
3.1. Автобиография.
3.2. Заявление.    
3.3.Личный листок по учёту кадров.
3.4. Доверенность.
3.5. Деловая переписка.
 3.6. Характеристика.
3.7. Резюме.
3.8. Расписка. 
3.9. Апелляция.   
	7
	2
	5
	Зачёт

	Раздел 4. Настольная книга делового человека.
	2
	 
	2
	Проект

	                      Всего 
	16
	5
	11
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СОДЕРЖАНИЕ  УЧЕБНОЙ  ПРОГРАММЫ
 
	Разделы, темы
	Ссылки на задачи

	Раздел 1. Культура делового общения.
               Тема 1. Служебная этика и служебный этикет.
Этика и этикет. Из истории русского делового этикета. Искусство вежливости: знаком-ство, приветствие, прощание, мимика, позы, жесты. Культура и бескультурье. Служебная этика. Служебный этикет.
               Тема 2. Познай самого себя. 
Твой стиль общения. Ты и окружающие люди. Ты и твои друзья. Типы темпераментов.
Тема 3. Деловые качества. Выбор про-фессии.
Профессиональные интересы. Самооценка склонностей. Самоконтроль.
Тема 4. Человек и его дело.
Практика делового общения. На работе возникает конфликт. Заповеди делового человека. Деловая женщина. Возраст успеха. Ты и безработица. Твоя информационная культура. 
	 
1, 2, 6
 
 
 
 
 
1, 4, 5, 6
 
 
1, 2, 4, 5, 6
 
 
 
1, 2, 4, 5, 6

	Раздел 2. Деловой стиль речи.
Языковые средства официаль-но-делового стиля речи. Лекси-ческие средства делового стиля.Фразеология деловой речи. Морфологические средства языка. Синтаксичес-кие ошибки делового стиля. 
	1, 2, 3, 4, 5, 6
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	Разделы, темы
	Ссылки на задачи

	Раздел 3. Деловые бумаги.
Тема 1. Автобиография. 
Содержание. Язык. Композиция.
Тема 2. Заявление.
Правила написания и располо-жения частей. 
Тема 3. Личный листок по учёту кадров.
Графы. Правила заполнения.
Тема 4. Доверенность.
Форма. Отличительная особен-ность документа.
Тема 5. Деловая переписка.
Назначение. Языковые средства.
Тема 6. Характеристика.
Содержание. Композиция. Язы-ковые средства.
Тема 7. Резюме.
Форма. Назначение. Стандарт документа.
Тема 8. Расписка.
Практическое применение доку- мента. Правила создания.
Тема 9. Апелляция.
Общепринятая форма документа. Назначение. Содержание.
	1, 2, 3, 4, 5, 6

	Раздел 4. Настольная книга делового человека.
                           Защита проектов учащимися.
	1, 2, 3, 4, 5, 6
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ПЕРЕЧЕНЬ  КЛЮЧЕВЫХ  СЛОВ
1.     Автобиография
2.     Апелляция
3.     Безработица 
4.     Вариативная норма
5.     Вербальные средства общения
6.     Грамматика
7.     Двузначность
8.     Доверенность
9.     Заповедь
10.       Заявление 
11.       Иммунитет
12.       Интравертность
13.       Информационная культура
14.       Композиция
15.       Конфликт
16.       Культура 
17.       Лексические средства языка
18.       Меланхолик 
19.       Мимика
20.       Морфологические средства языка
21.       Настольная книга
22.       Невербальные средства общения
23.       Норма
24.       Официально-деловой стиль 
25.       Педант
26.       Правило
27.       Проект
28.       Профессия
11
 
29.       Расписка
30.       Рациональный
31.       Резюме 
32.       Реклама 
33.       Речевая культура 
34.       Самооценка
35.       Сангвиник 
36.       Синтаксис
37.       Склонности
38.       Служебная этика 
39.       Служебный этикет
40.       Стандарт
41.       Стиль
42.       Тавтология
43.       Темперамент 
44.       Флегматик
45.       Фразеология 
46.       Холерик 
47.       Экстравертность
48.       Эмоциональный 
49.       Этика
50.       Этикет 
51.       Языковые средства
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КОНТРОЛЬНЫЕ  МАТЕРИАЛЫ
РАЗДЕЛ 1. ВОПРОСЫ И ЗАДАНИЯ К ЗАЧЁТУ.
1. Какие средства выражения вежливости в русском языке вы знаете? Сравните формы выражения вежливости в русском языке и изучаемом вами иностранном языке. 

2. Какую функцию выполняет этикет? Какие отношения передаются с помощью этикетных знаков? 

3. Задание «Ситуация». 

Пассажир в электричке читает книгу и время от времени восклицает:
- Вот так дела! Никогда бы не подумал!.. Ха-ха-ха!..Не может быть!..
Затем он вскакивает с места:
- Совершенно невероятно!!!
- Что Вы читаете? – хором спросили соседи.
- Орфографический словарь.
 
а) Какое правило этикета нарушил этот пассажир?
б) Как вы можете объяснить его реакцию на орфографический словарь?
в) Почему его поведением заинтересовались пассажиры?
1. Расскажите об основных правилах поведения за столом. Докажите верность тезиса: красиво есть – это целое искусство. 

2. Задание «Ситуация». 

Антон позвонил по телефону и попросил Петрова. Откликнулся женский голос:
- А кто его спрашивает?
- Друг.
- На рынок он ушёл, - ответил женский голос. – У нас гости.
- А кто со мной говорит? – не выдержал Антон.
- А Дунаева Нюра, - ответил женский голос.
 
Какие правила этикета были нарушены в этом телефонном разговоре?
1. Как различаются этикетные нормы у европейских и азиатских народов? Как вы считаете, к европейским или азиатским нормам ближе русский этикет? 
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1. Задание. Определите по рисункам, какое эмоциональное состояние отражено    на них. 

 
 
 
1. Задание. Произнесите с сожалением, затем с удивлением следующие фразы: 

       Время, предложенное вами, меня не устраивает.
       Извините, но в этот день я занят.
       Прошу простить, но  именно в это время у меня занятия.
       Простите, ваш коллега договорился встретиться со мной в 16 часов.
1. Задание. Восстановите реплики диалогов, выразив сожаление по поводу невозможности совершения каких-либо действий. 

а) - Вы могли бы приехать ...?
    - В пятницу? К сожалению, ...
б) – Вы могли бы быть в нашем институте ...?
    - В 15 часов? К сожалению, ... 
1.  Задание. Раскройте смысл следующих высказываний: 

а) Формула «познай самого себя» очень ёмкая, она рассчитана на целую жизнь. копировать чужую судьбу – затея рискованная.
б) Педант имеет ложное, искажённое представление  о жизни.
в) Всё или ничего!
1.  Как связаны понятия «служебная этика» и «служебный этикет»  с понятиями «этика» и «этикет»? 

2. Расскажите о нормах и правилах поведения в школе. 

3. Задание. О каких людей говорят: 

(ему) закон не писан, белая ворона, (он) сидит на своём месте, закручивает гайки, наступает на пятки, с него взятки гладки, умеет растопить лёд. 
1. Бывают ли у вас конфликты с родителями? В чём их суть? Что вы предпринимаете, чтобы избежать конфликтов в школе с друзьями и учителями, в семье? 

2. Задание. Как вы обратитесь к 
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- секретарю приёмной комиссии института, в который собираетесь поступать, с просьбой перечислить необходимые для допуска к экзаменам документы;
- водителю автобуса с вопросом, когда будет остановка «Главпочтамт»;
- начальнику паспортного стола с просьбой рассказать, что нужно для получения паспорта;
- работнику пункта бытового обслуживания с просьбой выполнить ваш заказ срочно;
- преподавателю подготовительных курсов с вопросом, какие книги потребуются для занятий.
1. Задание. Вспомните, как образуются в русском языке отчества. Назовите по имени и отчеству следующих людей: 

Лев (отец Николай), Юрий (отец Василий), Пётр (отец Павел), Олег (отец Иван), Фёдор (отец Артём), Григорий (отец Антон); Татьяна (отец Василий), Ольга (отец Илья), Людмила (отец Павел), Светлана ( отец Юрий), Мария (отец Михаил), Елена (отец Роман), Ирина (отец Александр).
1. Задание. Обратитесь к незнакомым лицам, если вы звоните:                                               - в справочное бюро аэропорта, железнодорожного вокзала;                                                 - на работу вашего отца, матери;                                                                                     - в поликлинику, где будете проходить медицинскую комиссию;                                      - в приёмную комиссию техникума с просьбой узнать результаты экзамена по истории;                                                                                                                          - на курсы иностранного языка, где бы вы хотели заниматься. 

2. Задание. Какие диалоги могут состояться в данных ниже ситуациях?                                 - В технической библиотеке, в библиотеке иностранной литературы в справочном отделе об интересующих вас журналах, книгах.                                                  - По телефону справочной службы выставочного комплекса о дне закрытия выставки.                                                                                                                                  – По телефону, данному в объявлении о курсах иностранного языка, скорочтения. 

3. Задание. Восстановите реплики диалогов. 

а) - ...
    - Да, приходите в пятницу в 12 часов, бригадир электриков будет на месте.
б) – Председатель приёмной комиссии освободится во второй половине дня.
    - ...?
в) – К сожалению, эта неделя у меня будет занята.
    - ...?
1. Задание. Составьте диалоги, учитывая две формы ответа: согласие, отказ с 
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              извинением и объяснением причины.
а) Преподаватель подготовительных курсов спрашивает, не возражаете ли вы против того, чтобы выступить с сообщением по теме «Времена немецкого глагола» на следующем занятии.                                                                                                                                    б) Вас просят согласиться быть старостой группы на подготовительных курсах по информатике.                                                                                                                         в) Библиотекарь просит вас помочь собрать учебники для школьной библиотеки среди учащихся вашего класса.
1. Расскажите о распространённых формулах приветствия, прощания, извинения, об этикете телефонных разговоров. 

2. Какие особенности личности необходимо учитывать при выборе профессии? 

3. Как вы понимаетет пословицы и поговорки: работа хвалит мастера, слащевсех плодов – плод труда, потрудиться на славу, работать в поле лица. 

4. Задание. В каких ситуациях можно сказать: 

ждать у моря погоды,
собак гонять,
палец о палец не ударит,
знает дело как свои пять пальцев,
идти ва-банк,
показывать товар лицом,
нашла коса на камень,
вилами на воде писано,
работает засучив рукава?
1.  Задание. Найдите синонимы выражениям: 

слоняться без дела,
жить в достатке,
ни один мускул не дрогнул,
прокормить себя.
1. Задание. О каких людях говорят: 

мастер на все руки,
ума палата,
звёзд с неба не хватает,
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не из робкого десятка, 
не бросает слов на ветер,
всё принимает близко к сердцу.
1. Как вы понимаете изречение: «Ничто человеческое мне не чуждо», девиз: «Всё подвергай сомнению». 

2. Задание «Ситуация». 

На биржу труда обратились два человека. В анкете одного значилось: 23 года, работал шофёром 3 года, образование 9 классов, хотел бы работать в коммерческом банке, должность не имеет значения, зарплата – не менее 10 тысяч рублей в месяц.
         В анкете другого значилось: возраст 40 лет, закончил финансовый техникум, хотел бы работать в коммерческом банке в должности  операциониста.
         Каковы, на ваш взгляд, шансы обоих претендентов получить работу в коммерческом банке? Аргументируйте ваш выбор.
1. Задание. Опишите, как будут вести себя люди разных темпераментов в следующих ситуациях: 

- задерживается вылет самолёта,                                                                                                              - на экзамене достался «несчастливый» билет,                                                                       - пришла телеграмма о неожиданном приезде родственников,                                                - завтра предстоит пройти собеседование при устройстве на работу,                                           - сломался телевизор,                                                                                                                   - на автобусной остановке скопилось много народу, а автобуса всё нет. 
1. Как вы понимаете смысл правила: «Помните, что имя человека – это самый сладостный и самый важный для него звук на любом языке». Приведите примеры. 

2. Выразите своё отношение к мысли Максуэлла Мольца (автора книги «Я – это Я, или Как стать счастливым») о том, что «вы как личность не должны сопоставлять себя с другой личностью». Сравниваете ли вы себя, свои способности со способностями ваших одноклассников?  К чему приводит такое сравнение? 

3. Какие из предложенных Максуэллом Мольцем способов выработки иммунитета от эмоциональных травм приемлемы для вас? Почему? 

4. Расскажите о качествах делового человека, раскрывая значения приведённых ниже фразеологизмов. 

Деловой человек смотрит в оба.                                                                               Деловой человек не ждёт у моря погоды.                                                                       Деловой человек не бросает слов на ветер.
17
Деловой человек не строит воздушных замков.                                                                   Деловой человек вертится как белка в колесе.                                                                    Деловой человек умеет находить общий язык.
1.  Охарактеризуйте деловую женщину и домашнюю хозяйку. 

2. Задание. Познакомьтесь с мнениями молодых рабочих и служащих одного из московских заводов. 

МОНТАЖНИК. Работа – это всё: и место в обществе, и уважение в семье, и воспитание, и характер. Какой человек на работе – такой он и в жизни. Дисциплина должна быть второй натурой. На работе и в быту, в любых обстоятельствах дисциплинированный человек ведёт себя честно, порядочно и по-другому не может.
ТЕХНИК. Когда мы говорим об отношении к работе, то, конечно, на первое место ставим дисциплину. Дисциплина – это уважение к работе, к самому себе. Как такую дисциплину воспитать в каждом? Думаю, без чувства ответственности дисциплины не бывает. А для этого надо, чтобы окружающие относились с уважением к человеку с детства. Доверяли ему самостоятельное дело, а потом спрашивали с него. Так, по-моему, воспитывается чувство ответственности.
ИНЖЕНЕР. Мне хотелось бы сказать о соответствии человека занимаемой должности. Руководитель должен хорошо знать своих людей, их характеры, проблемы. Когда руководитель знает своих людей, он и работу распределяет так, что каждый делает её по максимуму.
РАБОТНИЦА. Работа – это то, от чего  зависит жизнь человека, его процветание, счастье. Ведь с этим нельзя не согласиться. Если у человека нет дела, которое он любит, у него жизнь пустая, ему плохо, скучно. Значит, очень важно найти, правильно выбрать такое дело, профессию. И ещё, я думаю, что   нормальная работа - это работа напряжённая. Об этом я говорю молодым специалистам. Человек пришёл полный сил, энтузиазма - ему надо доверять самостоятельную работу, нагружать его, чтобы могли проявиться все его способности.
Ответьте на вопросы, используя опорные слова и словосочетания: отношение человека к работе , чувство ответственности, дисциплина, уважение к самому себе, соответствие человека занимаемой должности, выбор профес -сии, напряжённая работа.
Какие вопросы обсуждали молодые рабочие?
Чья точка зрения показалась вам наиболее убедительной? О каких проблемах, связанных с работой, сказано не было? 
1. Согласны ли вы со следующими высказываниями? Мотивируйте свой ответ. 

         Любая работа требует серьёзного делового режима, самодисциплины и предельной плотности собственного времени.
         Лучшие качества человека раскрываются в работе.
1.  От чего зависит успех в работе? Аргументируйте свой ответ. 

2.   Дайте определение рекламы. Назовите её типы, перечислите их различия. 
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РАЗДЕЛ 3. ВОПРОСЫ И ЗАДАНИЯ К ЗАЧЁТУ.
 

 1. Назовите типы деловых бумаг. Приведите примеры.
2. Задание. Распределите данные ниже слова на три группы:
1  группа - слова - названия законодательных документов;
2 группа - слова - названия дипломатических документов;
3 группа - слова - названия административно-хозяйственных бумаг. Нота,   закон, устав, коммюнике, договор, указ, меморандум, инструкция,
справка, выписка из протокола, акт, доверенность, пакт, характеристика, ан​кета, автобиография, расписка, заявление, соглашение, объяснительная записка.
3.Каковы основные требования к языку служебных документов
4.Какие элементы включает в себя установленная форма автобиографии? 5.Задание. Перед вами автобиография, написанная вашей ровесницей. Устрани​те ошибки в содержании, языке и композиции автобиографии.
 
Автобиография.
Я, Сидорова Маша, родилась в 1986 году. Моя родина - город Владимир. Мои родители - оба преподаватели Владимирского политехнического уни​верситета. Мама - преподаватель русского как иностранного, папа - доцент кафедры физики. Вместе с нами по адресу г.Владимир,ул.Горького,д.41, кв.20 живёт Поликарпова Н.Д. - моя бабушка.
Я училась все 9 лет в школе №1 .Поступила туда в 1993 году, 9 классов окончила в 2003 году.
г.Владимир. 12 июня 2003 г.
Сидорова М.
6.      Какой документ называется заявлением? Каковы правила его написания и расположения частей? 
7.      Задание. Напишите заявление о приёме на работу продавцом мороженого с лотка сроком на 2 месяца (июль-август) на имя директора кафе «Снежинка» Фёдорова П.Р.
8.Охарактеризуйте такой служебный документ, как личный листок по учёту
кадров. Каковы его назначение и правила заполнения?
9.Задание.Заполните личный листок по учёту кадров.
 
Фамилия__________________________________
Имя_________________________отчество_____________________________
Пол______________________
Год, число, месяц рождения___________________________________________
Место рождения____________________________________________________
Национальность____________________________________________________
Социальное происхождение__________________________________________
Образование________________________________________________________
Название учебного заведения и его местонахождение_____________________
Какими иностранными языками владеете _______________________________
Семейное положение в момент заполнения личного листка ________________                     
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Домашний адрес ____________________________________________________
Личная подпись ___________________
 
10.Как правильно составить доверенность? Какова отличительная особенность этого документа?
11 .Задание. Вы учитесь на 1 курсе института (техникума, училища). В день выдачи стипендии вы заболели. Напишите доверенность на получение причитающейся вам стипендии за октябрь 2003 года в размере 300 рублей на имя сво​его друга (подруги). Не забудьте указать данные его (её) паспорта или студен​ческого билета.
12.Задание. Вы пытались по доверенности получить стипендию за своего бра​та, но вам её не выдали. Как вы думаете, почему?
13.Расскажите о деловой переписке : назначение, использование   языковых средств.
14.Напишите характеристику на своего друга (подругу) для поступления на ра​боту в детский сад.
15.Каковы международные и отечественные стандарты составления резюме?
16.Прочитайте образцы объявлений. Составьте резюме на одно из них.
А)
	ПРИГЛАШАЕМ НА РАБОТУ 
распространителей театральных билетов. 
Желательно знание иностранного языка. 
Адрес для писем :  145650
                                г. Санкт-Петербург,  а/я 12-б.      


Б) 
	ПРИГЛАШАЕМ НА РАБОТУ МОЛОДЫХ ЛЮДЕЙ
У вас есть время, телефон и желание подработать?
 «Бизнес - реклама» предлагает вам реальный заработок. 
От 1 до 3 тысяч рублей в день, а если повезёт,то гораздо больше. 
ЕСЛИ ВЫ
-    любите разговаривать по телефону,
-    можете посвятить звонкам 2-3 часа в день,
-    умеете ясно излагать мысли и убеждать собеседника,
-    можете подъехать на фирму,заполнить бланк заказа,
-    готовы привезти бланк заказа в редакцию и внести информацию о заказчике в компьютер,
-    готовы получить вознаграждение за работу, 
ЗНАЧИТ,
                 Вам по плечу работа рекламного агента.
Ждём вас!
Адрес для корреспонденции:                                                                                                     134434 г.Москва, ул.Новочерёмушинская, д.5, «Бизнес-реклама».


 
17. Какой документ называется апелляцией? Как правильно его оформить?
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ПРИЛОЖЕНИЕ №1
РАЗДЕЛ 1. КУЛЬТУРА ДЕЛОВОГО ОБЩЕНИЯ.
ДИДАКТИЧЕСКИЕ МАТЕРИАЛЫ К ЗАНЯТИЯМ
 
1. Перед вами несколько афоризмов из книги Л.Н.Толстого «Путь жизни». Какие правила речевого поведения мы находим в этих высказываниях?
-    Словом можно соединить людей, словом можно разъединить их; словом можно служить любви, словом можно служить вражде и ненависти. Берегись такого слова, которое разъединяет людей или служит вражде и ненависти.
-   Не хвали себя, не осуждай других и не спорь.
-   Не слушайте никогда тех, кто дурно говорит о других и хорошо о вас.
-   Мы знаем, что с заряженными ружьями надо обращаться осторожно, а не хотим знать того, что так же осторожно надо обращаться и со словом. Слово может не только убить, но и сделать зло хуже смерти.
-    Слово - ключ сердца. Если разговор ни к чему не ведёт, то и одно слово лишнее.
2. Из истории русского этикета.
До революции в России издавалось много книг, в которых излагались правила хорошего тона. Ещё в XIV веке был издан «Домострой» - свод правил поведения горожанина, которыми он должен руководствоваться в отношении к власти, церкви, семье и слугам.
В бурную эпоху Петра I ломка традиций старой Руси сопровождалась лом​кой старого этикета. Чтобы сломать патриархальный уклад, мешающий сближению России с цивилизованной Западной Европой, Пётр I вводил новые правила поведения. В 1717 году по инициативе Петра I была создана книга «Юности честное зерцало или Показание к житейскому обхождению», в кото​рой давались советы молодым дворянам, как вести себя в обществе, чтобы иметь успех при дворе и в свете. Юноша должен «часто одного дела не повто​рять, на стол, на скамью или на что иное не опираться, не быть подобным де​ревенскому мужику, который на солнце валяется, но стоять прямо». «Мой руки, за столом сиди прямо, на стол не упирайся, руками по столу не колоброди, ногами не мотай». «Над ествою не чавкай, как свинья, и головы не чеши, не проглотя куска, не говори, ибо так делают крестьяне».
Давая советы, авторы поясняли личностную ценность этих правил. Учтивость и вежливость нужны не только тем, с кем молодой человек общается, но и ему самому, так как «лучше,когда про кого говорят: он есть вежлив, сми​ренный кавалер и молодец, нежели когда скажут про которого; он есть спеси​вый болван».
         Молодым дворянам рекомендовалось вести между собой беседу на иностранном языке, «дабы разговор не был понятен прислуге, а дворян можно было бы отличить от незнающих болванов».
Основы современного служебного этикета фактически были заложены «Генеральным регламентом» Петра I, вобравшем в себя лучший отечественный и зарубежный опыт. «Генеральный регламент» вышел в 1720 году. А ещё в 1715 году Пётр I послал своих представителей в Швецию, Данию и Германию для изучения коллегиальной системы управления и возможности её использования в России. Посланники Петра I собрали материалы и представи​ли доклады об устройстве коллегий в этих странах. Изучив материалы, за образец взяли шведские коллегии и решили    вводить   систему   коллегиального  управления   постепенно,  учитывая 
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российского государственного строя. Важность коллегиального управления Пётр видел в том, «что один не постигнет, постигнет другой».
В 1722 году был издан «Табель о рангах», положивший начало строгой системе чинов, званий, титулов, употребление которых было обязательно вплоть до 1917 года.
Поскольку в «Генеральном регламенте» были заимствованы зарубежные этикетные нормы, отечественный служебный этикет имеет интернациональные особенности, что облегчает деловые контакты с зарубежными партнёрами. 
 
3.В деловом разговоре возможно употребление следующих нейтральных жестов.
	ЖЕСТ
	ЗНАЧЕНИЕ

	1 .Провожать (проводить взглядом,гла-
	Норма вежливости при прощании.

	зами) кого-то.
	 

	2.Не спускать, не сводить глаз,взгляда.
	Выражение заинтересованности,

	 
	внимания к собеседнику.

	3 .Качать головой из стороны в
	Отрицание, отказ; несогласие с 

	сторону.
	мнением собеседника.

	4.Кивать головой кому-то.
	Согласие с мнением собеседника, го-

	 
	товность откликнуться на просьбу или

	г
	приглашение.

	5.Кивать головой.
	Приветствие при встрече,прощании,

	 
	благодарность.

	6.Поворачивать (повернуть) голову,
	Заинтересованность, желание

	лицо, корпус к кому-то.
	продолжить разговор.

	7.Кусать (покусывать) губы.
	Выражение озабоченности,

	 
	нервозности, раздражения.

	8.Сидеть, подавшись (наклонившись,
	Выражение заинтересованности,пол-

	наклонясь) вперёд.
	ного внимания к словам собеседника

	 
	(в отдельных случаях эта поза может

	 
	быть расценена как выражение

	 
	подобострастия, услужливости).


 
4.     Культура и бескультурье.
Культура непосредственна, искренна и скромна, а бескультурье расчётливо, притворно и нагло. Культура бесстрашна и неподкупна, а бескультурье трусливо и продажно. Культура совестлива,а бескультурье хитро, оно стремится рядиться в её тогу. Причина этого состоит в том, что культура первична, непреходяща, вечна, а бескультурье подражательно, преходяще, временно, но ему при всём своём беспамятстве, больше, чем культуре, хочется в вечность. Культура непрактична, избыточно щедра и на своих плечах тащит в вечность неронов и пилатов, дантесов и мартыновых... что , впрочем, не оказывает на их последователей отрезвляющего влияния.   Культура   ненавязчива,   самолюбива  и  иронична,   а     бескультурье дидактично, себялюбиво и кровожадно. «Невежда начинает с поученья, а кончает кровью»,- писал Б.Л.Пастернак.
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Нерон - Клавдий Цезарь Нерон известен как жестокий римский император, правивший путём репрессий. В числе его жертв были и его родственники, включая мать, и многие выдающиеся люди: Сенека, поэт Лукиан, писатель Петроний. Существует легенда, что покидая Рим, Нерон сжёг город.
         Понтий Пилат, правитель Иерусалима, на суд которого был отдан Иисус Христос.
Дантес - от пули Дантеса погиб на дуэли А.С.Пушкин. 
Мартынов - от пули Мартынова погиб на дуэли М.Ю.Лермонтов. 
Задания. 
1.Выпишите из текста определения к понятиям «культура» и «бескультурье» (краткие прилагательные). Составьте ряды антонимов.
2.Как вы думаете, почему имена Нерона, Пилата, Мартынова и Данте​са стали нарицательными?
3.Согласны ли вы с точкой зрения автора?
4.Актуальна ли эта проблема для современной жизни? Аргументируй​те свой ответ, иллюстрируя его примерами из повседневной жизни. 
5.                                                         1.
Грубость в речевом поведении многолика. Это может быть и употребление грубых, нецензурных выражений, оскорбление путём навешивания ярлыков, кличек, прозвищ, дразнилок и т.п. Грубость - это когда не поздоровались, не извинились, не поблагодарили, не выразили сочувствия. Грубым может быть и выбор приветствия, не соответствующий адресату. Например, слово «привет» при обращении к старшему по возрасту звучит грубо. Грубости учить не надо, она сама пристаёт к человеку.
2.
К сожалению, встречаются люди с двойным стандартом поведения: один - на людях, другой - дома. На работе, со знакомыми, с друзьями они вежливы, предупредительны, а дома с близкими не церемонятся, грубы и нетактичны. Это говорит о невысокой культуре и плохом воспитании.
Нередко мы видим людей, которые громко разговаривают или смеются в театре, кино или других общественных местах, мешая окружающим; не снимают головной убор при входе в квартиру или учреждение; на улице бросают на тротуар окурки, бумагу, ходят в мятом костюме и грязной обуви; не вынимают сигарету изо рта или руки из карманов при разговоре с другим человеком; прооявляют излишнее любопытство и назойливость при общении со знакомыми и малознакомыми людьми; допумкают грубость и бестактность по отношению к окружающим; не уступают место в общественном транспорте пожилым людям, женщинам, инвалидам; невежливо отвечают на вопросы; толкаются и не считают нужным извиниться. Многие просто не усвоили правила обращения к другому человеку.
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